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1 - Начало работы



Подключение и вход

• Браузеры: Chrome, Safari, MS Edge

• URL-адрес: см. документ «0002 Инструкция по установке и технической̆ эксплуатации Project Point.pdf»



Переключение между модулями

Модули, 
представленные 

на проекте

Раскрыть все 
модули



2 - Настройки



Работа со справочниками системы
Раскрыть все 

модули

1

Нажать 
«Настройки»2

Выбрать из левой части 
необходимый справочник, 
например «Марки»

Для добавления новой записи, 
нажать «Добавить запись»

Заполнить данные в 
появившемся окне

Нажать 
«Сохранить»

3

4

5

6

Заведенные значения в 
справочник «Объекты 
строительства"



Управление ролевой моделью
Нажать на левой панели 

«Ролевая модель»
На вкладке »Роли» 
нажать «Создать роль»

Ввести 
название роли

Выбрать модуль, в 
котором будут задаваться 
настройки для роли

Отметить галочками 
настройки для роли

Нажать 
«Сохранить»

Свои элементы – доступ к просмотру/действию только для своих элементов 
Моей организации – доступ к просмотру/действию всех элементов моей организации
Других организаций - доступ к просмотру/действию других организаций

1 2
3

4



Управление доступом
Нажать на левой панели 

«Ролевая модель»
На вкладке «Доступ» нажать 
«Создать доступ для проекта»

1 2

Выбрать уже созданную роль

Выбрать проект из 
выпадающего списка

Отметить другие организации, к которым 
пользователь получит доступ 

3

Ввести ФИО пользователей4

Нажать 
«Сохранить»

5

Для модуля Документы Выбрать уже созданную матрицу



Проекты
Нажать на левой панели 

«Проекты»
Нажать «Создать»1 2

Заполнить необходимые 
данные

3



Ответственные
Нажать на левой панели 

«Проекты»
1

Нажать три точки, далее 
«Редактирование и 
настройка» 2

3
4Перейти на вкладку 

«Объекты строительства» Нажать »Добавить 
ответственного»

5
Заполнить все 

данные и сохранить

Здесь задаются правила автоматического 
назначения ответственных из организации. Это 

упростит выбор главного ответственного из 
длинного списка пользователей



Объекты строительства
Нажать на левой панели 

«Проекты»
1

Нажать три точки, далее 
«Редактирование и 
настройка» 2

3

4

Перейти на вкладку 
«Объекты строительства»

Нажать на плюс

5
Заполнить все 

данные и сохранить



Замещения
Нажать на левой панели 

«Замещения»
Нажать «Добавить 

запись»

1 2

Выбрать пользователей для 
делегирования полномочий

3

Выбрать даты 
делегирования полномочий

Нажать «Делегировать»

4

5



Производственный календарь
Нажать на левой панели 

«Производственный 
календарь»

Нажать «Добавить 
запись»

1 2

Выбрать тип события: 
выходной/рабочий

3

Выбрать дату события4

Наименование события5

Нажать 
«Сохранить»

6



Уведомления
Для просмотра заведенных уведомлений на проект, необходимо перейти в модуль «Уведомления»

Нажать на левой панели 
«Уведомления»

Переключение между 
модулями

1 2

Просмотр заведенного 
оповещения



Переключаться между 
вкладками

Настройки согласований
Нажать на левой панели 

«Настройки согласований»
Нажать «Создать 
категорию» 

1 2 3



3 - Строительный контроль



Процесс работы в модуле

Заказчик

Создание 
замечания

Приемка в работу, 
устранение 
замечания

Отработка на 
доработку

Подрядчик

Заказчик

Проверка 
устранения 
замечания

Заказчик

Подтверждение 
устранения 

замечания, снятие 
его с контроля 

Заказчик

Инспекция на 
приемку работ 

согласована 
Заказчиком



3.а - Управление замечаниями



Работа с Замечаниями

1. Представитель Заказчика создает замечание
2. Подрядчик берет замечание в работу и 

приступает к его устранению
3. Подрядчик по факту отработки замечания 

сообщает, что замечание устранено и 
направляет замечание Заказчику на проверку

4. Если Заказчик не подтверждает, что замечание 
устранено, то Замечание отправляется на 
доработку Подрядчику

5. Если Заказчик подтверждает, что замечание 
устранено, то Замечание закрывается и 
снимается с контроля

6.   Удалить замечания из системы может только 
администратор



ОБЗОР МОДУЛЯ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ
Раздел ЗАМЕЧАНИЯ– реестр всех замечаний строительного 
контроля

Раздел ПРЕДПИСАНИЯ – группировка всех замечаний по 
предписаниям

Раздел ИНСПЕКЦИИ – реестр всех инспекций строительного 
контроля



Работа с реестром замечаний
1

4

Настройте нужный 
порядок столбцов 
простым 
перетаскиванием поля

7

5
Выгрузите 
замечания 
в Excel

Выберите нужные 
столбцы для 
отображения в реестре

Откройте нужное 
представление. По 
умолчанию открывается 
представление всех 
активных замечаний  (кроме 
закрытых и удаленных)

2
Перейдите в раздел 
«Замечания»

Перетащите столбец 
сюда столбец, чтобы 
сгруппировать по 
нему замечания

6

8 9

Воспользуйтес
ь поиском по 
любому полю 

Выберите проект

Фильтрация:
1. Замечания
2. Объекты 
строительства

3. Предписания

Выделите замечание для 
создания предписания

3

10



Создание замечания Заказчиком

1

Нажмите кнопку 
«Создать замечание»

2
Заполните карточку 
замечания и все 

обязательные поля
помеченные *

4

3

Нажмите кнопку 
«Создать» 
замечание

Чтобы добавить 
вложение нажмите 
кнопку «Выберите 
файл»



Редактирование и удаление замечания

Нажать кнопку «Редактировать» 
для изменения сведений 
замечания

Нажать кнопку «Удалить» для 
удаления замечания. 
Если кнопка «Удалить» 
отсутствует, то для вашей учетной 
записи недостаточно прав, 
следует обратиться в службу 
поддержки



Уведомление Подрядчика о назначении замечания

ВАЖНО
Подрядчик и Проверяющий 
(если замечание 
создавалось не самим 
проверяющим) получат 
уведомление по 
электронной почте о 
назначении замечания 

Ссылка на 
замечание

Ответственный за 
устранение замечания

Срок 
устранения 
замечания



Взятие замечания в работу Подрядчиком

1
Перейдите в замечание из 
уведомления или выберите нужное 
замечание в реестре замечаний со 
статусом «Новое»

2

Текущее 
состояние 
замечания

Ответственный за устранения 
замечания знакомится с 
содержанием замечания и берет 
его в работу 

Общая 
информация по 
замечанию Все события 

по 
замечанию



Проверка замечания Проверяющим и отправка 
замечания на доработку подрядчику

1

Если Проверяющий не принял 
замечание и по нему остались 
вопросы, то необходимо направить 
замечание на доработку 

3

4
Указывается комментарий при отправке 
замечания на проверку

Необходимо нажать 
кнопку «Отправить»

Текущее 
состояние 
замечания

Общая 
информация по 
замечанию

Выберите статус2



Доработка замечания Подрядчиком

Укажите комментарий или сопроводительный текст

2

4

3

1

После повторного устранения замечания 
нужно направить замечание на проверку 
еще раз.

Если замечание не 
принято Проверяющим, 
его статус будет 
«Переоткрыто»

Укажите результат по замечанию

Направьте замечание на повторную 
проверку Проверяющему



Добавление файлов и комментариев к замечанию 
Подрядчиком или Заказчиком

2 31
Укажите текст 
комментария

Откройте проводник, 
выберите файлы и 
перетащите в область 
ниже комментария

Подтвердите операцию и 
нажмите кнопку 
«Отправить» 
комментарий и 
вложения



Уведомление Проверяющего о проверке замечания

ВАЖНО
Когда Проверяющему 
нужно будет 
осуществить проверку 
замечания, ему по 
электронной почте 
придет уведомление, об 
изменении статуса 
замечания  

Статус изменен, нужно 
осуществить проверку 
замечания

Подрядчик по 
замечанию

Ссылка на 
замечание



На доработку

Уведомление Подрядчика о том, что замечание 
направлено на доработку

ВАЖНО
Если Проверяющий не 
принял замечание и 
направил его на 
доработку, то 
Подрядчику придет 
уведомление о том, что 
по замечанию 
изменился статус и ему 
нужно заново 
приступить к его 
выполнению

Подрядчик по 
замечанию

Ссылка на 
замечание

Статус замечания

Замечание не исправлено, направляю обратно на доработку!

Комментарий Проверяющего с указанием 
причины, почему замечание направлено 
обратно на доработку



Закрытие замечания Проверяющим

2

4

Указывается комментарий к замечанию, 
которое закрывается

Необходимо нажать 
кнопку Закрыть»

1 Проверяющий осуществляет 
финальную проверку и если у 
него замечаний больше нет, 
закрывает замечание

Указывается результат по 
замечанию

3



Закрыто

Уведомление Подрядчика о том, что замечание Закрыто 
или направлено на доработку

Замечание снято с контроля

Ссылка на 
замечание

Финальный  статус 
по замечанию 
принимает 
значение 
«Закрыто» или «На 
доработку» Комментарий 

Проверяющего

ВАЖНО
1. Если Проверяющий закрыл 

замечание, то Подрядчик 
будет проинформирован о 
том, что замечание снято с 
контроля

2. Если Проверяющий 
направил замечание 
обратно на доработку, то 
Подрядчику придет 
уведомление о том, что 
статус замечания изменен 
и оно направлено на 
доработку. Подрядчик при 
этом опять должен 
направить замечание на 
повторную проверку



Закрыто

Уведомление Подрядчика о том, что замечание Закрыто

Замечание снято с контроля

Ссылка на 
замечание

Финальный  статус 
по замечанию

Комментарий 
Проверяющего

ВАЖНО
Если Проверяющий 
закрыл замечание, то 
Подрядчик будет 
проинформирован о 
том, что замечание 
снято с контроля



Выставление предписания Подрядчику Проверяющим 

1
Выберите действие «Создать 
предписание»

2 Выберите Тип предписания

3 Заполните поля предписания

Нажмите 
«Создать»

4 Предписание появилось в таблице
4 Чтобы скачать предписание нажмите 

«…» и выберите формат



Уведомление Подрядчика о том, что по замечанию 
выставлено предписание

Файл акта-
предписания

Ссылка на 
замечание

ВАЖНО
Если замечание 
имеет высокий 
приоритет и его 
важно устранить в 
срок, то 
Проверяющий может 
выставить 
Подрядчику 
официальное 
предписание. При 
этом он получит 
советующие 
уведомление по 
электронной почте и 
акт-предписание по 
замечанию. 

Срок устранения 
замечания

Ответственный за 
замечание



3.b - Управление инспекциями



Создание инспекции Подрядчиком

1 Вариант 1: Перейдите в 
раздел «Строительный 
контроль»

Вариант 2: Перейдите в 
раздел «Планирование и 
контроль СМР»

2



Работа с реестром инспекций
1

3

Настройте нужный порядок 
столбцов простым 
перетаскиванием поля

6

4

Выгрузите 
замечания 
в Excel

Выберите нужные 
столбцы для 
отображения в реестре

Нажмите «Создать инспекцию2

Перейдите в раздел 
«Инспекции»

Перетащите столбец 
сюда столбец, чтобы 
сгруппировать по 
нему замечания

5

8 Воспользуйтесь 
поиском по любому 
полю 

Переключение 
между проектами

Фильтрация:
1. Инспекции
2. Объекты строительства
3. Предписания

7



Создание инспекции Подрядчиком
(вариант 1)

1

Нажмите кнопку 
«Создать инспекцию»»

2
Заполните карточку 

инспекции все 
обязательные поля
помеченные *

4 Нажмите «Добавить чек-лист» 
и добавьте нужные строки

3
Приложите файлы при 
необходимости

5 Нажмите «Создать»



Создание инспекции Подрядчиком
(вариант 2)

1

Перейти во вкладку 
«Объемы работ»

2

3

4

Выбрать необходимую 
работу из списка

Выбрать работы из журнала, которые 
следует заявить на инспекцию

Нажать 
Заявить в инспекцию

5

6

8

Выбрать категорию 
«Строительный 
контроль»

Указать дату и время 
инспекции

Указать Прверяющего 
по работам

7

Нажать «Заявить»

При необходимости 
заполнить поле 
описание и приложить 
файлы



Редактирование и удаление инспекции

Нажать кнопку «Редактировать» 
для изменения сведений 
замечания

Нажать кнопку «Удалить» для 
удаления инспекции. 
Если кнопка «Удалить» 
отсутствует, то для вашей учетной 
записи недостаточно прав, 
следует обратиться в службу 
поддержки

Нажать кнопку «Копировать 
инспекцию» для создания 
аналогичной инспекции

1

2

3



Создание шаблона Чек-листа Заказчиком

Перейти в настройки 
проекта

1

2 Перейти в раздел 
Шаблоны чек-листов

Нажать «Создать 
шаблон»

3



Создание шаблона Чек-листа Заказчиком
Заполните поля Чек-
листа

4

5

Описание будет являться названием 
Чек-листа в мобильном приложении

Нажмите «Добавить 
секцию» для 
создания секции чек-
листа

6 Опишите название 
секции, раскройте 
секцию для 
добавления в нее 
пунктов, нажмите 
добавить 

Опишите название 
пункта, выберите 
представление 
ответа и варианты 
ответов

7



Проведение инспекции с чек-листом

1 Нажать «Подтвердить», если время и дата 
инспекции подходит для проверки

Перейдите во вкладку «Чек-листы» для 
проведения инспекции по чек-листу2



Статусы инспекций

Статус «Заявлена» – подрядчик сформировал 
инспекцию с конкретным временем и датой для 
заказчика

Статус «Запланирована»  - заказчик подтвердил 
время и дату инспекции назначенные 
подрядчиком

Статус «Не принята» - заказчик не 
принял инспекцию

1

2

3



Статусы инспекций

Статус «Принята» – заказчик принял работу 
подрядчика и указал принятый объем

Статус «Не принята» – заказчик не принял 
заявленный объем подрядчиком и указал 
причину отклонения

4

5



3.1 - Строительный контроль 
Мобильное приложение



Установка приложения на мобильные устройства и offline

1. Мобильное приложение доступно для скачивания из магазинов в зависимости от вашего устройства App Store или 
Google Play.

2. В поисковой строке необходимо полностью ввести название: Project Point

Сохранение данных без подключения к сети интернет:

1. При создании замечания без интернет подключения, замечание хранится в памяти мобильного приложения. 
При подключении к сети, замечание автоматически загрузится в реестр замечаний на сервере.

2. Для доступа к нужным документам в режиме offline требуется предварительное скачивание их на устройство, 
см слайд



Вход в приложение

1 Укажите логин пользователя

23 Укажите пароль пользователяУкажите URL- адрес:

4 Осуществите вход

http:/

Важно
Адрес URL и данные вашей учетной 
записи будут направлены в электронной 
почте с адреса informer@projectpoint.ru 
на ваш личный адрес корпоративной 
почты

mailto:informer@projectpoint.ru


Настройки приложения
Настройки приложения на 

самом устройстве
Активация уведомлений в 

приложении

Перейдите в раздел 
«Настройки», далее в 
«Уведомления» и нажмите 
«Включить уведомления» и 
нажмите «Применить» 

Активация PIN-кода для входа 
в приложения

Уведомление появляется в момент 
создания замечания, далее 
необходимо нажать «Разрешить 
только во время использования»

1

2

5

4

Введите цифры удобного 
вам PIN-кода

6



Обзор основного функционала приложения
Поиск замечания по ключевым словам Панель фильтрации1 2

3Фильтрация замечаний по проекту и объекту

4Фильтрация замечаний по статусу 5 Сортировка списка 
замечаний

6
Карточка 

замечания

7
Срок устранения 

замечания

10

11 Создание нового замечания

Основное навигационное меню по 
разделам приложения



3.1.1 Замечания



Создание замечания

Для создания замечаний в реестре 
замечаний нужно нажать на 
(см. пред. слайд)

1

2 Заполнить все обязательные поля, 
отмеченные * 

Важно Создание замечания доступно только для пользователей со стороны  Проверяющего (Заказчик, генпроектировщик, 
генподрядчик)

4

7

9

10

6

Ответственный подрядчик выбирается из 
предустановленного списка компаний

Ответственный указывается из перечня 
пользователей в этой организации

Проверяющий заполняется автоматически 
данными учетной записи создателя. 

При необходимости, его можно поменять

Напишите текст 
замечания

Указывается 
предложение по 
устранению замечания

Указывается дата 
устранения замечания

Необходимо нажать 
кнопку «Создать 
замечание»

5

11

8 Для добавления 
файлов нажмите 
«Выберите файл»

Проверяющий

Привязка замечания к листу документа 
простановкой метки (см. следующий слайд)

3



Создание метки на чертеже и пометок на скриншоте листа
Проверяющий

Выберите необходимый 
файл

1

2
Поставьте отметку замечания 

на файле, чтобы замечание 
было связано с отмеченным 

участком файла

Для выполнения рисованных 
пометок, необходимо сделать 
скриншот листа и вложить его 

в замечание

3



Принятие замечания в работу
Важно
Принятие замечания в работу и 
отправка на проверку доступна только 
для пользователей в роли Подрядчика

Ответственный/Подрядчик

1

2

3

Вкладки замечания с основной информацией 
по замечанию и со всеми событиями, к 
которым относятся комментарии и 
приложенные файлы

Параметры замечания с основной 
информацией по нему

Принятие замечания в работу (смена статуса замечания)



Передача замечания на проверку

1

Чтобы отчитаться о выполнении 
замечания и направить его на 

проверку Проверяющему, нужно 
сменить статус -  нажать кнопку 

«На проверку»

2 Для уточнения статуса 
Подрядчик выбирает из списка 
нужный результат, например, 
Выполнено». А также, может 
указать дополнительный 
комментарий и при отправке 
замечания на проверку

3
Для подтверждения ввода 
информации нужно нажать 
«Сохранить» 

Ответственный/Подрядчик



Закрытие замечания или возврат на доработку

Важно
Действие отправка замечания на 
доработку или закрытие замечания 
доступно только для пользователей со 
стороны Проверяющего (Заказчик, 
генпроектировщик, генподрядчик)

Проверяющий

1 2

Если Проверяющий не согласен 
с результатом исполнения 

замечаний, то он может 
отправить его на доработку

Если по замечанию нет никаких 
вопросов, то Проверяющий 
снимает его с контроля, и 
нажимает кнопку «Закрыть»



Все события по замечанию

1 Для просмотра комментариев по 
замечанию, необходимо перейти 
на вкладку «Все события»

2

Для написания комментария или 
прикрепления фото/файла, 
выберите изображение с 
устройства, напишите 
сопроводительный текст и 
нажмите на стрелочку справа 

События помогают реализовать возможность 
рабочей переписки по замечанию



3.1.2 Чертежи 



Реестр документации 

1

2

Чертежи – это проектная 
документация, 
размещенная в СОД 
Project Point, 
пользователями с 
соответствующими 
правами

Для просмотра Чертежей, необходимо 
перейти на вкладку «Чертежи»

Иерархическая структура 
размещения файлов, такая же как 

и в web-версии

Для работы в режиме offline 
необходимо предварительно 
выбрать нужный документ и 
скачать его на мобильное 
устройство 

4

3 Поиск осуществляется по 
ключевым словам из 
наименования или шифру 
документа

Проверяющий

5Нажмите «Сохранить на 
устройство»



3.1.3 Инспекции



Работа с Инспекциями
Поиск инспекции по ключевым словам Расширенная панель фильтрации1 2

3Фильтрация инспекции по проекту и объекту

4Фильтрация инспекции по статусу 5 Сортировка инспекции

6Карточка инспекции

7Дата проведения заявленной инспекции

8 Создание новой инспекции

Переход в функционал Инспекции



Создание инспекции

Для создания инспекций в реестре 
инспекций нужно нажать на + 
(см. пред. Слайд)

1

2 Заполнить все обязательные поля, 
отмеченные * 

Важно
Заявление и создание инспекции 
распределяются по ролям в 
соответствии с корпоративным 
регламентом

3Ответственный подрядчик выбирается из 
предустановленного списка компаний

Ответственный 
указывается из 
перечня 
пользователей в 
этой 
организации

4

Нажмите «Создать 
инспекцию»

5

Ответственный/Подрядчик



Добавление чек-листов в инспекцию

1
2

Выберите чек-листы из 
списка назначенного 

администратором Добавьте чек-листы из 
общего реестра чек-листов

Важно
При создании инспекции есть 
возможность добавить один или 
несколько чек-листов, в зависимости 
от задачи

3 Нажмите «Создать инспекцию»



Подтверждение и проведение инспекции
2

Подтверждение инспекции Работа с чек-листами Реестр замечаний1 3

Проверяющий 
подтверждает или 

отменяет дату и время 
инспекции

Во время проведения инспекции 
(п.1) для работы с чек-листом 
перейдите на вкладку «чек-

листы»

В инспекции создаются замечания 
на вкладке «замечания». Данные в 

поля, при создании замечания, 
подкрепляются автоматически

Проверяющий



Реестр инспекций

Завершение инспекции
Завершение инспекции1 Выбор статуса и комментарий Карточка инспекции2

Нажмите кнопку 
«Завершить инспекцию»

При завершении инспекции 
заполните статус и  

комментарии 

Изменение статуса инспекции 
можно увидеть в карточке 

инспекции

или в общем реестре 
инспекций

Проверяющий



4 - Планирование и контроль СМР



4.a - Работа с ведомостью объемов 
работ



Формирование общей ведомости объемов работ Заказчиком 

Аналитические признаки работы

Все работы и объемы подрядчика по всем проектам, по всем шифрам РД

Клик по строке — 
переход к журналу 
факта по работе

Добавить работу Импорт из Excel

Клик на три точки — для перехода 
к редактированию или для 
удаления строки работы

Выделить работу и клик по «Изменить принимающего» 
для изменения принимающего работы

изменить принимающего



Распределение Заказчиком объемов работ по Подрядчикам

1. Нажать «Добавить работу»

2. Заполнить данные

3. Нажать 
«Добавить»

1. Нажать «Импорт»



4.b - Управление суточно-месячныи 
планами



Создание суточно-месячного графика (СМГ)
на ближайший период Подрядчиком Реестр СМГ по вашим 

проектам

1. Создать СМГ
(на будущие периоды)

2. Указать «проект» и «период»
3. «Создать»

Статус согласования с 
заказчиком

Будет создан СМГ с 
работами подрядчика



Создание суточно-месячного графика (СМГ)
на ближайший период Подрядчиком

5. Отправить СМГ (план) заказчику на рассмотрение

Текущая версия и статус согласования плана заказчиком
Сотрудник отдела КСП, кто 
согласовывает подрядчику 
СМГ на месяц. Заполняется 
автоматически после 
отправки СМГ на 
согласование

Оставить только работы, по которым внесен план

Таблица работ настраивается(выбор колонок, группировки) 4. Внести плановое посуточное выполнение по работам

Переключение между 
графиками разных периодов

4. Нажать «Импорт» для импорта файла СМГ



Отправка СМГ на согласование Подрядчиком

1. Убедиться, что плановое посуточное 
выполнение внесено по всем работам
2. Нажать «Отправить на рассмотрение»

3. Указать комментарии об изменении плана или 
устранении замечаний заказчика
4. Нажать «Отправить»

Статус СМГ меняется на форме
Заказчику отправляется уведомление 



Подтверждение Заказчиком СМГ от подрядчика

1. Нажать «Утвердить» 
2. Нажать «Отклонить» 

2.1. Указать причину 
отклонения

2.2. Нажать «Отклонить»



4.c - Ведение журнала выполнения 
по работам
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Создание первых записей журнала работ Подрядчиком

1. Открыть ВОР Первая запись журнала работ 
осуществляется через ВОР или 
журнал работ

2. Нажать «Добавить запись о 
выполнении»

3. Ввести необходимые объемы и отчетную дату выполнения
4. Нажать «Добавить»



Ежедневный ввод оперативного факта по ФО Подрядчиком

Выбор статуса работы 1.  Нажмите на кнопку "Создать 
на основе", чтобы создать новую 
запись журнала работ на основе 
существующей записи

Удалить можно только 
записи в статусах 
"Заявлен" и "Не принят".

"Заявлен" - объем работ заявлен подрядчиком. Проверяющий еще не принял решение о приемке объема
"Принят" - Проверяющий принял объем
"Отклонен" - Проверяющий отклонил объем с указанием причины



Приемка выполненных работ Заказчиком

3. Выберите причину отклонения и напишите 
комментарий. После этого нажмите 
"Отклонить запись

2. Проверяющий принимает 
или отклоняет выполненные 
работы

1. Выбрать представление 
«Необходимо проверить»



Приемка выполненных работ в Журнале работ Заказчиком

4. Для того, чтобы принять сразу несколько 
строчек необходимо их выделить

5. Нажать «Принять»

Для изменения ответственного нажать 
«Изменить ответственного»



5 - Учет выполнения строительно-
монтажных работ в Project Point



5.a - Акты выполненных работ



Создание Акта

1. Клик по строке — для 
перехода в акт о приемки 
выполненных работ

Выбрать представление

2. Заполните данные об 
акте

3. Если необходимо, 
приложите файл

Данные в акте 
синхронизируются с 

модулем СМР

4.Нажмите сохранить

Создать акт



Обзор страницы акта

Данные об акте

Открыть печатную 
форму акта в pdf-

формате

Открыть печатную 
форму акта в xlsx-

формате

Смена 
представления

Действия с 
актом

Экспорт 
акта

Добавить или 
убрать столбцы

Редактирование и 
удаление акта



Добавление работы. Способ 1 – Ручное добавление

1. Нажмите кнопку 
«Действия»

2. Нажмите кнопку 
«Добавить работы»

3. Выберите способ 
добавление работы

Открывается список работ из ВОР ПИК СМР
Работы отфильтрованы по номеру проекта и 

договора, которые указаны в акте

4. Выберите из списка 
работы

5. Нажмите «Добавить 
работы»



Добавление работы. Способ 2 – Выполненные за период

1. Нажмите кнопку 
«Действия»

2. Нажмите кнопку 
«Добавить работы»

3. Выберите способ 
добавление работы

Открывается список работ 
о которых подрядчик 

отчитывался с помощью 
журнала работ ПИК СМР

4. Выберите период, если 
это необходимо

5. Нажмите «Добавить 
работы»

По умолчанию указывается 
период из Акта, если 
необходимо можно 

вручную указать другой 
период

*Доступно в 
зависимости от того 
уровня привилегий, 
который доступен 

подрядчику



Внесение факта – Вручную 

1. Выберите работу, которую 
необходимо обносить

2. Вручную измените Объем 
факта



Внесение факта - Обновление фактических объемов из 
Журнала работ

1. Выберите строчки работ

3. Нажмите «Обновить 
факт. объем»

Переместите колонки для удобной фильтрации и 
выделите все строчки, чтобы обновить по ним 

факт

2. Нажмите кнопку 
«Действия»

4. Выберите период, если 
это необходимо

5. Нажмите «Обновить 
объем»



Проверка освоения 

Следите за тем, чтобы не превысить запланированный 
проектный объем

1. Кликните на ячейку с 
остатком

Графа остаток показывает кол-во 
оставшихся единиц после внесения факта

Остаток рассчитывается с учетом других 
актов, по которым возможно эта работа 

уже выполнялась 

Анализ расчета остатка 
показывает в каких актах 

выполненных работ 
подрядчик отчитывался о 
выполнении данной работы



Исключение работ из акта, справочные строки

2. Нажмите кнопку 
«Действия

1. Выберите работы, которые 
хотите исключить

3. Нажмите «Исключить 
работы»

Справочная работа означает, что значения по акту не 
будут учитываться в расчете стоимости акта

1. Нажмите на знак 

2. Нажмите «Сделать 
справочной»



Обновление реквизитов выбранных работ

2. Нажмите кнопку 
«Действия»

1. Выберите работы, в которых 
хотите обновить реквизиты

3. Нажмите «Обновить 
реквизиты…»

Если в ВОР обновились реквизиты работы, например, Вид работ, Наименование 
работы и т.д., то следует обновить в работах акта реквизиты



Анализ расчета остатков

1. Нажмите кнопку 
«Редактировать»

Алгоритм выполняет последовательный расчет значения "Стоимости" для каждой итоговой строки акта и пересчет "Суммы" акта, с 
учетом этой строки. "Сумма" акта обновляется всегда и только после пересчета итогов акта.

2 Нажмите кнопку 
«Добавить значение»

3. Выбрать 
значение из 

выпадающего  
Знак

4. Заполнить 
Наименование

5. Выбрать Тип

6. Написать 
значение

8.7. При необходимости 
выделить «Справочно» см. 

Пояснение

9. Нажать 
«Сохранить»

8. Нажать знак 
«Сохранить»

Пояснение к столбцам таблицы:

1. Знак
• «+» -  прибавление параметра «Тип» к значению 

«итого»
• «-» – вычитания параметра «Тип» из значения 

«итого»
2. Тип

• «Сумма» - прибавления значения к «итого»
• «Коэффициент» - умножение на «итого» минус 

значение «итого»
• «%» –  умножение на «итого» деленное на 100

Пояснение
Параметр «Справочный» – означает, что строчка не 

будет учтена в расчетах итогового значения, но будет 
отображена в таблице итоговых значений



5.b - Согласование актов 
выполненных работ



Направление на согласование

Нажать «Отправить на 
согласование»

Нажать «Отправить»



Выполнение задач согласования

1. Перейти на вкладку «Согласование актов»
2. Открыть необходимый акт

Нажать «Согласовать» 
для согласования

Нажать «Отклонить» 
для отклонения акта

Нажать «Согласовать» 
для согласования

Нажать «Назначить другому» 
для изменения исполнителя



5.c - Формирование печатных форм 
актов



Печать актов

Представление Для печати – изменяет форму печати не 
только у одного пользователя, а у всех пользователей

Мое представление – каждый пользователь настраивает 
для себя. От настроек этого представления не зависит то, 

как его увидят другие пользователи и то, как будет 
сформирована печатная форма

На печатную форму не влияет:
• Набор столбцов

• Настройка фильтрации

3. Открыть печатную 
форму акта в pdf-

формате

3.Открыть печатную 
форму акта в xlsx-

формате

На печатную форму влияет:
• Группировка столбцов (перетаскивание 

столбцов)
• Сортировка столбцов по возрастанию и 

уменьшению

1. Открыть 
настройки

2.  При необходимости выбрать 
параметры, нажать «Сохранить»



Пример печатной формы в PDF и Excel

Excel - формат

PDF - формат



6 -Документы



Проектировщик

Заказчик

Подготовка базового реестра с 
плановыми датами выдачи 

документации Заказчику 

Проверка, согласование и 
загрузка базового реестра в 

портал

Загрузка документации в 
Портал

Документация не 
согласован, отработка 

замечаний

Проектировщик

Заказчик 
(участники экспертизы документации)

Экспертиза 
документации, выдача 

замечаний

Проектировщик

ШАГИ ПО РАБОТЕ В ПОРТАЛЕ

Документация 
согласована



ОБЗОР МОДУЛЯ ДОКУМЕНТЫ

Раздел ДОКУМЕНТЫ – реестр карточек документаций, в 
которые загружены файлы, чертежи и прочая документация 

Раздел ЗАДАЧИ– реестр задач пользователя, распределенные 
по статусу задач

Раздел ЗАМЕЧАНИЯ – реестр замечаний созданные 
пользователем или направленные пользователю в зависимости 
от функции, которую выполняет пользователь



6.1 – Раздел Документы



ПЕРЕХОД В МОДУЛЬ ДОКУМЕНТЫ
Нажмите на три полоски1

Нажмите 
«Документы»

2



РАЗДЕЛ ДОКУМЕНТЫ

Панель поиска и фильтрации документов Экспорт в Excel

Изменить представление Поиск документов

Переключение между проектами

Иерархия папок с 
документами

Переход в карточку 
документа

• Представление, которое пользователь настроит для себя, автоматически сохранится в браузере при последующем сеансе работы. Повторная настройка 
представления будет не нужна

Создание новой папки

Сброс настроек



СОЗДАНИЕ ПАПОК

Нажмите «Создать папку»

1

2 Заполните Наименование и 
описание

3 Создайте подпапку 



1. Создание документа

• Проектировщик выпускает документацию и загружает ее в систему.

• Для загрузки документации создается карточка документа, в которой указывает номер комплекта из MDR

Нажмите «Создать документ»1

ЗАГРУЗКА ДОКУМЕНТАЦИИ НА ПОРТАЛ



2. Заполнение карточки документа

Укажите номер документа

3

ЗАГРУЗКА ДОКУМЕНТАЦИИ НА ПОРТАЛ

Заполните всю карточку документа

Загрузите один или несколько файлов

4 Нажмите «Создать»

2 Выберите необходимую папку



ОБЗОР КАРТОЧКИ ДОКУМЕНТА
Информация в какой папке 

расположен документ
Информация по карточке

Все файлы, загруженные в карточку

Информация по согласованию

Переключение между разделами в карточке

Информация при переключении 
между разделами

Сведения/Задачи/Замечания/Ревизии

Ссылка на Журнал согласования

1 2

3
3

4

4

Ссылка на задачу

Ссылка на Просмотрщик
1

2

3



3. Передать документацию Заказчику на согласование

• Проектировщик обязательно нажимает кнопку «Передать на согласование», которая запускает процесс экспертизы документации Заказчиком. Если шаблона 
согласования не найдено, то нужно обратиться к Функциональному администратору.

ЗАПУСК ДОКУМЕНТАЦИИ НА СОГЛАСОВАНИЕ

Нажмите три точки, далее «Запустить согласование» 1

Для создания новой ревизии карточки, 
нажмите «Создать новую ревизию»

Запустить на согласование - если для учетной записи 
подрядчика разрешены права редактирования маршрута 
согласования, то откроется «Маршрут согласования» с 
возможностью корректировки, после которого есть 
возможность передать документ на согласование 

Передать на согласование – маршрут согласования 
подставляется автоматически, документ сразу отправляется на 
согласование по заданному маршруту 

Перемещение документа в 
другую папку на проекте



ПОЛУЧЕНИЕ УВЕДОМЛЕНИЙ

Уведомление о начале процесса согласования

Согласующий/ Утверждающий получает уведомление на почту о том, что начался процесс согласования и на него назначена задача  по согласованию 
документации. Из уведомления есть возможность перейти на Портал и детально проанализировать документацию.

Уведомление о назначении задачи согласования

срок по задаче

шифр документа и ссылка для ознакомления с документомшифр документа и ссылка для ознакомления с документом

маршрут согласования документа



6.2 – Раздел Задачи



РАЗДЕЛ СВЕДЕНИЯ
Согласующий может выполнить задачу перейдя по ссылке из письма, из раздела Задачи в журнале согласования или напрямую из раздела Задачи, где 

расположены все задачи пользователя.

Сроки 
согласования

Состояние согласования 
документации

Текущие этапы 
согласования

Сведения 
1

Все задачи 
пользователя

Информация о текущем 
этапе согласования

Файлы в карточке



РАЗДЕЛ ЗАДАЧИ

Состояние согласования 
документации

Информация о текущем 
этапе согласования

2

Ссылка на личную 
задачу

Задачи 

Согласующий может просмотреть файлы в разделе «Файлы» через просмотрщик, в карточке документации, а также в свой задаче

Согласующий может выполнить задачу перейдя по ссылке из письма, из раздела Задачи в Журнале согласования или напрямую из раздела Задачи, где 
расположены все задачи пользователя.

Решение каждого 
из участников

Выберите задачу, где вы являетесь 
участником и перейдите в нее1



ПОИСК ЗАДАЧ В РЕЕСТРЕ ЗАДАЧ
Согласующий может перейти к задаче из почтового уведомления или найти задачу в реестре всех задач

1

2 3

Перейдите в модуль Документы 
в раздел Задачи

Выберите одно из 
представлений раздела 
«Задачи», например «В работе»

Нажмите на задачу и перейдите к ее выполнению

Перетащите столбец сюда, чтобы 
сгруппировать по нему

Нажмите «Выбор столбцов», чтобы 
изменить свое представление таблицы



РАБОТА С ЗАДАЧЕЙ - СОГЛАСУЮЩИЙ
Согласующий рассматривает комплект 
документации: имеет возможность из задачи перейти 
к файлам чертежей.

Принимает решение о дальнейших действиях с 
задачей:

• Взять в работу – фиксируется время начала 
работы по задачи, итоговое решение можно 
принять позже

• Согласовать – положительное решение, 
согласующий не имеет замечаний к документации

• На доработку – кнопка активна только, если хотя 
бы одна строка «Замечаний и предложений» 
заведена

• Назначить другому – согласующий передает право 
принятия решения по задаче другому сотруднику

Набор действий с задачей

Сведения о документации Переход в список 
замечаний пользователя

Переход в режим 
Просмотрщика

Переход к документам 
согласования

Ссылка на журнал согласования

Ссылка на карточку документации



РАБОТА С ЗАДАЧЕЙ - УТВЕРЖДАЮЩИЙ

Набор действий с задачей

Сведения о документации Переход в список 
замечаний пользователя

Переход к документам 
согласования

Переход в режим 
просмотрщика

Утверждающий принимает финальное решение по 
комплекту документации: анализирует ответы 
согласующих и формирует финальный перечень 
замечаний. Утверждающий может скорректировать,  
удалить или дополнить замечание любого из участников.

• Утвердить – нет замечаний к документации

• Взять в работу – фиксируется время начала работы 
по задачи, итоговое решение можно принять позже

• Отклонить – есть общее замечаний по задаче блоке 
«Комментарии исполнителя» или есть хотя бы одно 
замечание в блоке «Замечания и предложения»

• Назначить другому – утверждающий передает право 
принятия решения по задаче другому сотруднику (см. 
Переназначение задачи)

Ссылка на журнал согласования

Ссылка на карточку документации



РАБОТА В ПРОСМОТРЩИКЕ

Пролистывание 
документов  между 

собой

После нажатия на кнопку 
«Добавить замечание» появляется 

режим рисования

Режимы рисования:
 прямоугольник, карандаш,

 прямая линия

Добавление текста 
замечания с точным 

позиционированием на 
чертеже

1. Выбрать нужный 
файл

2. Добавить замечание
 на чертеж

3.Обозначить точное место замечания 
с помощью рисования 

4. Сформулировать суть 
замечания

Скрыть 
страницы

Скрыть 
замечание

Ссылка для перехода в 
карточку документации 



РАБОТА В ПРОСМОТРЩИКЕ
Группировка замечаний 

по статусам

Прицел для определения 
точного местоположения 
замечания на чертеже

Кнопки действий с 
замечанием, доступны в 
соответствии с правами



РАБОТА В ПРОСМОТРЩИКЕ

Кнопки действия с 
замечанием доступные в 
соответствии с правами

Вкладка Сведения

Информация по 
замечанию

Вкладка Все События

История замечания и 
переписка по 
замечанию 



РАЗДЕЛ ЗАМЕЧАНИЯ

Состояние согласования 
документации

Информация о текущем 
этапе согласования

Замечания 
4

Реестр замечаний 
всех участников 
согласования

Список замечаний от всех участников согласования по всем документам согласования 



УВЕДОМЛЕНИЕ О ЗАВЕРШЕНИИ СОГЛАСОВАНИЯ

Уведомление о завершении процесса согласования

Все участники согласования - утверждающий, а так же пользователи, которые были указаны в копии процесса согласования получают уведомление на почту о том, что 
рабочий процесс согласования завершен.

Фактическая дата завершения согласования

Таблица с итоговыми 

замечаниями по документу

Заказчик проверяет документацию и выдает замечания к ней.

Заказчик может запросить у Проектировщика дополнительную информацию по комплекту: проектировщику поступит уведомление на почту с вопросом, на который нужно ответить.

Проектировщик может смотреть замечания:

• В итоговом уведомлении о завершении согласования

• В реестре замечаний на Портале

• В журнале согласования комплекта документации на Портале

• Заказчик завершает работу с комплектом и выносить финальное решение: Утверждено или Отклонено – это решение транслируется Проектировщику на почту.

Если комплект документации отклонен, то Проектировщик решает: выпускать Изм-ы или вносить незначительные правки в комплект в рамках следующей ревизии.

По завершению доработки комплекта Проектировщик снова выкладывает его на Портал.



6.3 – Раздел Замечания



ТИПЫ СОГЛАСОВАНИЯ И РЕЕСТР ЗАМЕЧАНИЙ
• На Project Point есть два типа согласования: Рассмотрение и Утверждение.

• «Рассмотрение» - замечания от любого согласующего приводят комплект к отклонению + Проектировщик может начать работать с замечаниями в Реестре замечаний в момент их 
появления

• «Утверждение» – финальное решение по комплекту принимает Утверждающий от Заказчика + замечания появляются в Реестре замечаний после принятия финального решения по 
комплекту.

• Какой тип согласования будет по комплекту определяет Заказчик, Проектировщик на это не может влиять.

Перейдите в раздел 
«Замечания»

1

2 Воспользуйтесь параметрами фильтрации и 
сортировки для поиска нужного замечания

3 Перейдите 
Просмотрщик для 

просмотра замечания

Экспорт реестра 
замечаний в Excel

Выберите оптимальное для 
вас отображение таблицы 

с замечаниями

Кнопки действий с 
замечанием, доступны в 
соответствии с правами



ПРОЦЕСС ОТРАБОТКИ ЗАМЕЧАНИЙ

4 Нажмите «Принять в работу»

Прочитайте описание 
замечания

5

Устраните замечание в 
новом документе, если 

согласны с ним

6

В разделе «Все события» 
можно вести переписку по 

замечанию

Кнопки «Редактировать и «Удалить» 
доступны в соответствии с правами



ПРОЦЕСС ОТРАБОТКИ ЗАМЕЧАНИЙ

7
Нажмите «Отклонить», если 
по каким-либо причинам не 
согласны с замечанием

8
Нажмите «Исправлено», 

если исправили замечание 
в новом документе



ПРОЦЕСС ОТРАБОТКИ ЗАМЕЧАНИЙ

7
Нажмите «Отклонить», если по каким-

либо причинам не согласны с 
замечанием и заполните причину 

отклонения

8
Нажмите «Исправлено», если 
исправили замечание в новом 
документе и напишите ответ на 

замечание



ПРОЦЕСС ОТРАБОТКИ ЗАМЕЧАНИЙ

7
Нажмите «Отклонить», если по каким-

либо причинам не согласны с 
замечанием и заполните причину 

отклонения

8
Нажмите «Исправлено», если 
исправили замечание в новом 
документе и напишите ответ на 

замечание

9Закройте окно замечания



ПРОЦЕСС ОТРАБОТКИ ЗАМЕЧАНИЙ

Отработайте все замечания по документу



ЗАГРУЗКА НОВОЙ ВЕРСИИ ДОКУМЕНТА
После завершения отработки замечаний проектировщику необходимо создать новую ревизию документа и отправить ее на повторное согласование

1 Перейдите в последнюю ревизию документа
2 Нажмите три точки, 

далее «Создать 
новую ревизию»

3
Данные в карточке 
проставятся автоматически

Загрузите исправленную 
документацию

4 Создайте или сразу отправьте 
документацию на согласование


